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N°;§ ? -2012-SA-DG-HNSEB
MINISTERIO DE SALUD e
DIRECCION DE SALUD V - LIMA CIUDAD
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES
CENTRAL TELEFONICA 5580186
FAX 5580090

RESOLUCION DIRECTORAL
Comas, 24§ iﬁ@g%mfﬁa{ de 2012

Visto el Informe N°072-OEPE-HNSEB-2012, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, en la que solicita la aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones de la
oficina de Estadistica e Informatica, y;

CONSIDERANDO:

Que, en el Capitulo | y Il del titulo Il del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud aprobado por el Decreto Supremo N° 023-2005-SA del 29 de diciembre de
2005, modificado por el Decreto Supremo N° 007-2006-SA de fecha 24 de julio de 2006, se
establecen las normas y disposiciones en materia de organizacion para las Direcciones de
Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales;

3 Que, con la Resolucion Ministerial N°603-2006/MINSA de fecha 28 de julio de 2006 y sus
i m | modificatorias, se aprob6 la Directiva Administrativa N° 007-MINSNOGPP-V.02 "Directiva para

/ la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, la cual en el
numeral 5.4.10 la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones, sefala que el Titular
de la Entidad debera disponer que los directores y jefes de las unidades organicas evalten el
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) por lo menos una vez al afo, y que de requerir
ajustes debera efectuar las modificaciones, siguiendo las mismas normas y procedimientos que
han sido establecidos para su formulacién y aprobacioén;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 795-2003-SA/DM del 9 de julio de 2003, se
aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus
modificatorias mediante la Resolucion Ministerial N° 512-2004-MINSA del 19 de mayo de 2004,
la Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA del 24 de abril de 2007, y la Resolucion
Ministerial N° 124-2008-MINSA del 29 de febrero de 2008;

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 464-2012/MINSA de fecha 7 de junio de
2012, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Cargos del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, mediante la Resolucion Directoral N°282-201 1-DG-HNSEB de fecha 5 de setiembre
de 2011, se aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, mediante el INFORME N° 072-2012-OEPE-HNSEB de fecha 19 de setiembre de
2012, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, informa que el
proyecto de Manual de Organizacion y Funciones de Ia oficina de Estadistica e Informatica, se
encuentra viable, por cuanto estd enmarcado dentro del Reglamento de Organizacion y
Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal vigentes del hospital Sergio E. Bernales,
asi como, en los lineamientos técnicos que se establecen para formulacién de Manuales de
Organizacién y Funciones, descritos en la Directiva N°007-MINSA/GOP-V.02: “Directiva para la



Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional” por lo que, luego de
la evaluacién se propone su aprobacién por la Direccién General, mediante Resolucién
Directoral correspondiente:

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento téchico normativo
de gestion institucional, donde se describe y establecen la funcién basica, las funciones
especificas, las responsabilidades, atribuciones, requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP), para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales:

Que, existe la necesidad de proporcionar informacion a los directivos y personal sobre
sus funciones y ubicacién en la estructura organica de los organos, facilitando el proceso de
induccion y adiestramiento del personal nuevo y de orientacién al personal en servicio,
permitiéndole conocer con claridad las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido
asignados;

Que, dentro de este contexto, es necesario actualizar el Manual de Organizacién y
Funciones de la oficina de Estadistica e Informatica del Hospital, en el marco de la Resolucion
Ministerial N° 795-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante Resolucién Ministerial N°® 512-2004-
MINSA, Resolucién Ministerial N° 343-2007-MINSA y Resolucién Ministerial N°124-2008-
MINSA;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion y del Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales;

De conformidad y en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 11° del Reglamento
de Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 795-2003-SA/DM y modificado mediante Resolucién Ministerial N°512-2004-
MINSA, Resolucion Ministerial N°343-2007-MINSA y Resolucién Ministerial N°124-2008-
MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la oficina de
Estadistica e Informatica del Hospital Sergio E. Bernales, que en documento anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion. : - : "oy

Articulo 2° - Notificar, la presente Resolucién a la Oficina de estadistica e informatica del
Hospital Sergio E. Bernales, para que a su vez haga de conocimiento al personal asignado a la
oficina. : By

Articulo 3°- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a través del Equipo de
Trabajo de Organizacién, tendrd a su cargo la evaluacion y revisién del citado Manual de
Organizacién y Funciones, por lo menos una vez al afio y su actualizacion, cuando el caso
amerite de acuerdo a la normatividad. ‘ ! ‘ '

Articulo 4° - Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 282-2011-DG-HNSEB de fecha
5 de setiembre de 2011, en lo que corresponde a la oficina de Estadistica e Informatica.

Articulo 5°- Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la presente
Resolucién Directoral y el correspondiente Documento de Gestién, en el Portal de Internet del
Hospital Sergio E. Bernales.

Registrese, Comuniquese;

AATIEAV/fpI
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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico normativo de gestion,

que

tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
Nacional Sergio E. Bernales.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacién
para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas delegadas

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria en el
ambito de accién del departamento,

CAPITULO IIl: BASE LEGAL

-

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento, el Decreto Supremo
N°013-2002-SA modificado por el Decreto Supremo N° 023-2005-SA

& Lo
\,;‘cf’gzpecreto Supremo  N°013-2006-SA, que aprueba el Reglamento de los

fgstablecimientos de Salud y Servicios médicos de apoyo.

~'Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, Decreto Supremo N° 005-90-
PCM.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP
V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion
Institucional” y sus modificatoriasaprobadas con la R.M.N°809-2006/MINSA,
R.M.N°205-2009/MINSA, y R.M.N°317-2009/MINSA.

Resolucion  Ministerial N°795-2003- SA/DM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales y sus modificatorias
aprobadas por Resolucién Ministerial N° 512-2004-MINSA y Resoluciéon Ministerial
N°343-2007/MINSA

Resolucion Ministerial N°464-2012/MINSA del 7 de junio del 2012, que aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Sergio E. Bernales




I

IEHINESE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

. .. LAOFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Pag. 4 de 19

Version.04

CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1

3.2

3.3

3.4

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar

Autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte,
todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas
ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo
que exista independencia y separacidn entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes,
y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que
todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en
manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones
incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.
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3.6

3.7

3.8

3.9

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6
actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de
los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos de jefatura, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y
la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacién para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estrategico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacién y Funciones, para el uso eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL

4.1.ESTRUCTURA ORGANICA:

El Hospital para cumplir su mision y lograr sus objetivos funcionales ubica en
su estructura Organica lo siguiente:

D. ORGANOS DE DE APOYO ADMINISTRATIVO:

3. Oficina De Estadistica E Informatica.

4.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA

DIRECCION GENERAL HOSPITAL
SERGIO E. BERNALES

OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA
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4.3.ORGANIGRAMA FUNCIONAL

JEFE DE OFICINA
ESTADISTICA E INFORMATICA

Asistente Ejecutivo | (1)

EQUIPO DE TRABAJO
ESTADISTICA

EQUIPO DE TRABAJO DE
INFORMATICA

Técnico en Estadistica (4)
Auxiliar Administrativo (1)

Técnico en Soporte
Informatico (1)
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SA-DG-HSEB

CAPITULO V CUADRO ORGANICO DE CARGOS
X DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
%ITUACI CARGO |
N° DE N DEL DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL CARGO | CONFIAN
OGP ZA
214 JEFE DE OFICINA 01109002 EC 1 1
215-218 | TECNICO EN ESTADISTICA 01109006 SP-AP 4 4
219 ASISTENTE EJECUTIVO | 01109006 SP-AP 1
TECNICO EN SOPORTE
220 INFORMATICO 01109006 SP-AP 1 1
221 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01109006 SP-AP 1 1
Elaborado por: Revisado por; Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacion- RDN®095-2008- / /
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICAE INFORMATICA
A N° DE .
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE LA OFICINA CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109002 1 G5

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y supervisar, la formulacion, ejecucion y evaluacién de las
actividades relacionadas con los procesos y subprocesos técnicos y administrativos, de los
sistemas de estadistica e informatica de la Oficina, para el cumplimiento de los objetivos
funcionales y metas establecidos de corto, mediano y/o largo plazo, en coherencia con la
politica institucional, lineamientos y normas vigentes del sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. RELACIONES INTERNAS

¢ De dependencia
- Con el Director General del Hospital de quien depende directamente, a quien
informa y reporta el avance y cumplimiento de sus funciones, en relacion al
logro de metas y objetivos programados.

* De autoridad
- Tiene autoridad y mando directo sobre todos los cargos asignados y/o
designados a la Oficina de estadistica e informatica.

+ De coordinacion

- Con el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informéticapara recibir la informacion

estadistica referente al ambito.

Con jefes de los departamentos y servicios asistenciales en la salud del

paciente para, reportes estadisticos, indicadores de informacion y atencion y

otros relacionados con el trabajo de la Oficina.

Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para alcanzar y/o

reportar informacion estadistica inherente a la atencién de la salud en el

Hospital, ejecucion de metas fisicas, (POI), documentos-técnico-normativos,

Proyectos de inversién, Costeo y otros.

Con la Oficina de Personal, Logistica y Servicios Generales, sobre aspectos de

provision y demas aspectos técnico-administrativos inherentes a su

competencia.

- Con los demas jefes de las unidades organicas del Hospital, con quienes
coordina aspectos relacionados al ambito de su correspondencia.

2.2. RELACIONES EXTERNAS

- Con las Oficinas Técnicas competentes de la Direccion de Salud V-Lima Ciudad
(DISA V), para recibir y/o alcanzar informacion de estadistica o informatica
inherente al Hospital.
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Con la Oficina General de Estadistica e Informatica, del Ministerio de Salud, a
solicitud de informacién estadistica de la institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

De representacion técnica Administrativa de la Oficina de Estadistica e Informatica,
dentro y fuera del Hospital "Sergio E. Bernales”.

De autorizacion de actos administrativos o técnicos, inherentes a la oficina de
Estadistica e Informatica y documentos inherentes a la gestion, evaluacion e
informacién, relacionados al cumplimiento de Objetivos institucionales.

De Control, en el cumplimiento de las funciones, normas y procedimientos técnico-
administrativos, del personal a su cargo; planes y/o programas de trabajos inherentes
al logro de los objetivos institucionales y en armonia a la normatividad vigente.

De convocatoria a reuniones internas técnico-administrativas con el personal a su
cargo para orientar y evaluar las actividades. De convocatoria intra-institucional, en
aspectos inherentes a la problematica y otros relacionados con la atencion de la
Oficina, frente a las demas unidades organicas del Hospital.

De supervision y monitoreo de las actividades y personal de la Oficina, respecto al
cumplimiento de actividades, normas, procesos y procedimientos técnico-
administrativos, etc., respecto al ambito de su responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Coordinar, formular el Plan Operativo Anual, de las actividades, metas y objetivos
de corto plazo, inherentes a la Oficina, para incorporar al Plan Operativo
Institucional e informar el avance y resultados; a la Direccién General

Programar la ejecucion de planes y programas para proveer mecanismos
adecuados de registro y reporte que permitan conocer y presentar la estadistica
hospitalaria de la produccién de actividades, en funcidén normas y procedimientos
vigentes

Dirigir, participar, evaluar e informar los estudios y conclusiones técnicas,
inherentes a la identificacion y atencion de necesidades de registro y reporte de la
produccién hospitalaria, y/o problematica del sistema estadistico y de, soporte
informatico; para contribuir al cumplimiento de responsabilidades

Dirigir, controlar y gestionar la reposicion, mejora, etc.; asi como el uso racional de
los equipos, medios e insumos informaticos de la Institucion; los demas medios o
instrumentos necesarios para cumplir con la ejecucion del trabajo a nivel del campo
estadistico e informatico que corresponde a la oficina

Coordinar, evaluar y/o formular los indicadores de gestion, productividad y calidad
de atencion en la especialidad, base del cumplimiento de las metas y objetivos
funcionales del departamento; consolidarlos e informar mensualmente a los érganos
correspondientes, para la toma de acciones y/o decisiones.

Planificar, coordinar, formular y proponer los lineamientos técnicos inherentes al
campo estadistico e informatico de la Oficina de Estadistica e informatica,
concordantes a las normas vigentes para la consecucion de los objetivos
funcicnales establecidos.

Analizar e interpretar los indicadores estad(sticos resultantes para la toma de
decisiones de la Direccion de la Institucion.

Participar en las propuestas de mejoramiento de sistemas de informacidén para
solucionar las debilidades y necesidades de la Institucién.

Supervisar la instalacion y/o mantenimiento de redes para la inter-conectividad a
nivel institucional fuera y dentro del hospital.

Dirigir la asesoria y asistencia técnica a los departamentos, oficinas y servicios de la
institucion con el fin de atender a las necesidades en el uso de las tecnologias de
informacion.

Proponer sistemas o software de trabajo, acorde a conseguir los objetivos y
resultados esperados por la Institucion.

/P (\%
!.._. ~ T ;




Pag. 11 de 19

“‘j MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
| Version.04

3.12. Supervisar el cumplimiento de las normas y estandares en el campo estadistico e
informatico

3.13. Firmar, visar y/o aprobar todo tipo de documentos que oficialmente emanen de la
oficina, como producto de las actividades técnicas y/o administrativas.

3.14. Identificar y gestionar la implementacion de los recursos humanos, materiales,
fisicos y/o tecnologicos, inherentes al cumplimiento de los objetivos funcionales,
velando por su correcta distribucion y utilizacion de los mismos, en la oficina.

3.15. Coordinar y gestionar la conservacion, mantenimiento y seguridad de los bienes y/o
equipos tecnoldgicos asignados al ambito de su responsabilidad.

3.16. Cumplir y hacer cumplir l[as normas técnicas y administrativas que emana de los
sistemas sujetos de control, evaluacioén, abastecimientos, informacion, etc., segun
corresponda.

3.17. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Director General del
Hospital.

REQUISITOS MINIMOS
4.1. EDUCACION
4.1.1.Minimos Exigibles
- Titulo Profesional Universitario relacionado con la Estadistica.

4.1.2.Deseables o Preferibles
- Maestria o diplomado en administracion de Servicios de Salud.
- Maestria en Sistemas de informacion o afines.
- Especializacion en Estadistica e Informatica en Servicios de Salud

4.2. EXPERIENCIA
- Tiempo minima de 3 afios en labores relacionadas a Sistemas de Informacion.
- Tiempo Experiencia minima 3 afios en conduccion de personal.
- Tiempo minimo de 3 afios de Experiencia en el ejercicio profesional o actividad
técnica inherente a la oficina.

4.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
4.3.1.Capacidades minimas

- Capacidad de Direccidén, coordinacion técnica, organizacion, expresion,
sintesis.

4.3.2.Habilidad minimas

- Habilidad de liderazgo, para logro de objetivos funcionales de la oficina.

- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

- Teécnicas administrativas para evaluar las funciones principales de la oficina
de Estadistica e informatica.

- Habilidad para logar la cooperacién y motivacion en el personal de la oficina.

- Habilidad para disefiar, redisefiar, canalizar acciones y/o decisiones
orientadas a entregar resultados en su oportunidad.

- Habilidad para afrontar situaciones de presion o carga de trabajo.

<%=~ 4.3.3.Actitudes minimas.

- De vocacién y entrega al desempefio de funciones.
- De solucion de problemas del usuario con tacto y cortesia.
- De atencion y servicio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacidn Vigencia
Organizacion- RDN°095-2008- / /
OEPE SA-DG-HSEB
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
- 1 N° DE
CARGO CLASIFICADO: | TECNICO EN ESTADISTICA CARGOS OIS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 4

FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar las actividades de procesamiento técnico, andlisis, interpretacion vy
reporte de datos e informacion estadistica del ambito hospitalario, en el aspecto
cuantitativo y cualitativo, en funcién de las necesidades, normas y procedimientos,
vigentes.

RELACIONES DEL CARGO
2.1. RELACIONES INTERNAS

¢« De Dependencia:

Con el jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica, de quien depende y a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones

e De Coordinacion:

- Con personal técnico y secretaria de la Oficina, para recibir y/o canalizar
informacién estadistica.

- Con personal profesional y técnico del departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacion, proveedor de informacion insumo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Por necesidad de servicio, participa en el monitoreo, control y supervision, del registro
de la produccion de los servicios asistenciales y administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Disefar y coordinar la implementacion de técnicas adecuadas para la recopilacion de

informacion de las actividades que realizan las unidades organicas respecto a los
datos estadisticos para su respectivo analisis.

i 4, 2 Interpretar y analizar informacion datos, célculos e informacion estadistica y preparar

,adros de informes comparativos, proyecciones, tendencias estadisticas y otros
pecto de la informacioén recopilada y procesada.

43 visar, analizar y emitir informes técnicos, recomendando y/o determinando

agpectos de mejora en levantamiento de informacién remitida por las unidades
“pfganicas asistenciales.

: 4?“4’,,‘5’Participar en la elaboracion de planes y programas de trabajo, inherentes a levantar y

procesar informacion técnica de la especialidad

4.5 Proponer soluciones a los problemas que interfieren en el procedimiento para el

procesamiento de la informacion estadistica, logrando resultados que coadyuven a la
toma de decisiones para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.6 Participar en la formulacién de actividades y metas inherentes al Plan Operativo de la
Oficina de Estadistica e Informatica.

4.7 Revisar y evaluar periddicamente el cumplimiento de las actividades y metas fisicas
de las programaciones realizadas por cada uno de las unidades organicas
correspondientes.

4.8 Participar en la elaboracion y difusion de los indicadores hospitalarios, como la

principal herramienta en la toma de decisiones.

34\0 E 178, !mn 3
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4.9 Realizar coordinaciones con los diferentes niveles o unidades de registro, para
compilar, conocer y/o difundir aspectos técnicos inherentes al registro, recoleccién y
demas aspectos inherente a la informacion, insumo del trabajo estadistico.

4.10 Disefiar formularios, fichas, cuestionarios para realizar encuestas y calculos de
tendencias y proyecciones, necesarias a la gestion institucional.

4.11Revisar las fuentes de registro para la informaciéon estadistica institucional y
programar actividades que permitan evaluar, reajustar, cambiar o introducir
mecanismos de innovacioén y/o mejoramiento.

4.12 Participar en el procesamiento de la informacién sobre actividades técnicas y
administrativas, las cuales permitan evaluar y/o monitorear los resultados de
ejecucion, por los distintos niveles de administracién y/o gestion institucional.

4.13 Orientar al personal de menor jerarquia en asuntos de su competencia.

4.14 Participar en las actividades de capacitacion necesarias al personal que labora en las
unidades organicas que levantan la informacion para el cumplimiento de objetivos
inherentes al Equipo de Trabajo.

4.15 Disefio diario del cuadro de atendidos y atenciones en Consulta Externa de forma
cualitativa y cuantitativa.

4.16 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION

5.1.1.Minimos Exigibles
Estudios universitarios, que incluya materia relacionadas con la especialidad.
5.1.2.Minimos Deseables o Preferibles

- Bachiller universitario en la especialidad
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el

area de estadistica.
- Capacitacion en el area de estadistica.

5.2, EXPERIENCIA
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

5.3. CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1.Capacidades Minimas y deseables.
~ Capacidad de analisis, coordinacion técnica y de organizacion.

, f'\“k%:\ - Para utilizar equipos informéaticos.

/ %73 - Para ejecutar trabajos bajo presion.

e /A "‘\\ ~  Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
; 63 5.3.3.Actitudes Minimas y deseables.

w. .. Devocacion y servicio.

Elaborado por: Revisado por; Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacién- RDN°095-2008- / /
OEPE SA-DG-HSEB
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE EJECUTIVO | CAraEs | Necap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 1 219

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar las actividades secretariales de la Oficina de Estadistica e Informatica:
asimismo sirve de enlace con los diferentes Unidades Organicas de la institucion y érganos
externos, manteniendo un adecuado control y registro de la documentacion que ingresa a
la Oficina y de las que emite la Oficina.

2. RELACIONES DE CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS
- De Dependencia
- Depende funcionalmente del Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica.

- De Coordinacién.
- Con el personal asignado a la Oficina de Estadistica e Informatica, para
prestarles apoyo de caracter técnico secretarial cada vez que le sea solicitado.

2.2, RELACIONES EXTERNAS

- Con las secretarias de las diversas Unidades Organicas del Hospital, de acuerdo
a las disposiciones indicadas por el Jefe de la oficina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Notiene atribuciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar las actividades de secretariado en apoyo directo a la jefatura de la oficina y/o
alos coordinadores de Equipos de Trabajo de la Oficina.
4.2. Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresan a la Oficina.
4.3. Redactar y digitar los documentos de comunicacion interna y externa de acuerdo a
las indicaciones recibidas.
_-==4.4. Coordinar las atenciones del jefe y preparar la agenda con la documentacién
AL ; espectiva para el desarrollo de las mismas.
5. 7.Proporcionar  informacion solicitada, orientando sobre gestiones y tramites
ik ‘pendientes. en la documentacién oficial.
. “A.6.  Mantener actualizada la informacién del sistema de tramite documentario y realizar el
' | " tramite respecto de los documentos que recibe y emite para su atencion.
4.7. Organizar, clasificar y codificar el archivo fisico de los documentos y encargarse de su
e/ ..t conservacion y custodia.
“f 248 Tramitar, distribuir y controlar los materiales y dtiles de Oficina necesarios para el
desarrollo del trabajo en la Oficina.
4.9. Apoyar en la seleccién de documentos de trabajo de la oficina, para su eliminacion
y/o transferencia al archivo Central del Hospital.
4.10. Atender y/o canalizar las llamadas telefénicas y al publico en general que solicite la
atencion de la Oficina.
4.11. Participar en el registro y control de asistencia, salidas y/o permanencia del personal
de la Oficina durante el horario de trabajo.
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4.12. Apoyo en el control de calidad y codificacion de Hoja HIS
4.13. Apoyo en la Digitacion de Hoja HIS
4.14. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION
5.1.1.Minimos Exigibles

- Titulo de Secretaria Ejecutiva otorgado por el Ministerio de Educacién o
entidad autorizada.

5.1.2.Deseables o Preferibles
- Capacitacion en el area de gerencia.
- Capacitacion en Informatica.

5.2. EXPERIENCIA
- Experiencia no menor de 1 afio en labores similares.

5.3. CAPACIDAD, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1.Capacidades Minimas y deseables
- Capacidad de analisis, expresion, redaccién y coordinacioén técnica.

5.3.2.Habilidad Minimas y deseables

- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

- Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

- Habilidad para afrontar situaciones de presion o carga de trabajo.
5.3.3.Actitudes Minimas y deseables

- De atencion y servicio.

- De solucion a problemas con cortesia y tacto.

- De vocacion y entrega al servicio y bienestar a los demas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacion- RDN°095-2008- / /
OEPE SA-DG-HSER
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
) ' : N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN SOPORTE INFORMATICO CARGOS N° CAP
1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 1 Gl

1. FUNCION BASICA
Coordinar y resolver problemas e inconvenientes de operatividad sobre el hardware de los
equipos de cdémputo; asi como instalar o reinstalar programas y utilitarios informaticos,
necesarios y previamente autorizados: bajo las normas y procedimientos técnicos y
administrativos establecidos a nivel del Equipo de Trabajo,. Oficina e institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS

* De dependencia
- Con el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica, de quien depende
directamente.

* De coordinacién

- Con el coordinador del equipo de trabajo de Informatica, con quienes coordina y
recibe los alcances técnicos para el desarrollo de sus funciones

- Con los demas cargos de la Oficina, en el cumplimiento de sus funciones y
objetivos funcionales establecidos.

- Con todo el personal asignado a las diversas areas de trabajo institucional, para
recabar y /o dar informacién; asi como asesorar u orientar en la operatividad
técnica de los equipos de cdmputo.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Notiene atribuciones del cargo

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Coordinar y controlar las necesidades de usuarios en inoperatividad respecto al
hardware de los Equipos de coémputo.
4.2 Asistir técnicamente en aspectos de operatividad de los softwares basicos y soporte de
aplicaciones de la institucion.
4.3 Participar en la evaluacién y diagnostico operacional de los equipos de coémputo del
77 Hospital, en base al periodo de adquisicién, Plan de mantenimiento preventivo o
L - correctivo, especificaciones y/o caracteristicas técnicas de los mismos.
:Ejecutar el levantamiento de la informacion técnica general y especifica sobre los
- i"quipos de computo y adyacentes, para su administracién, especificaciones y
-~ oqaracteristicas técnicas; asi como programar su mantenimiento y eficiencia
4.§§¥Par‘(icipar en la formulacion, ejecucion e informacion del Plan de Mantenimiento
S/Preventivo y Correctivo de los equipos de cémputo del Hospital, coordinando,
/. .+ controlando y ejecutando acciones técnicas y administrativas de su competencia,
e acorde a normas y procedimientos establecidos por los niveles superiores
correspondientes.

4.6 Coordinar, mantener una base de datos e informar sobre la existencia de bienes y
servicios de computo para resolver u orientar en materia de adquisiciones, distribucion,
inventarios, mantenimiento y/o mejoramiento continuo de los mismos.

4.6 Realizar visitas periddicas a los diferentes sectores de atencion del Hospital, que
cuenten con equipos de coémputo y/o anexos, para monitorear su operatividad,
eficiencia e inconvenient aso,; asi como coordinar y/o resolver los mismos.

S«‘g‘at 86'2%
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4.7 Participar en el control de seguridad de los equipos informaticos con o sin conexién a
la red institucional; asi como de la informacién que se genera y/o procesa en los
mismos, proponiendo los alcances y/o recomendaciones del caso.

4.8 Elaborar informes y/o reportes sobre los inconvenientes encontrados y/o que
presentan los equipos y anexos de coémputo para conocimiento, decisiones y/o
determinaciones técnicas y administrativas por los niveles superiores; anexandolos a
las fichas u hojas técnicas del caso.

4.9 Ser responsable de monitorear y/o adiestrar al usuario del equipo de computo y
adyacentes en el conocimiento y operatividad de los mismos, para evitar malos
manejos e incrementar su tiempo de vida (operatividad) de los mismos.

4.10 Realizar y emitir reportes mensuales acerca del control general, pedidos, accesorios
y/o componentes de los bienes o equipos informaticos; asi como registrar y dar
cuenta del destino en la conexion, eficiencia y/o baja de los mismos.

4.11 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
5.1.1  Minimos Exigibles

- TituloTeécnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos,
que incluya cursos relacionados con las funciones..

5.1.2 Deseables o Preferibles

- Estudios superiores en computacién, sistemas e informatica
- Capacitacion en operacion de otras maquinas de procesamiento automatico
de datos.

5.2 EXPERIENCIA
- Alguna experiencia desempefiando funciones similares

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1 Capacidades Minimas y deseables.
- Capacitacion técnica en operacion de Procesamiento Automatico de
Datos.

5.3.2 Habilidades Minimas y deseables.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
- Para lograr cooperacion de parte del usuario y la interaccién con los
| equipos de cémputo.
+5.3.3  Actitudes Minimas y deseables.

5 - De vocacion y entrega al servicio.

s s - Eticay valores: Solidaridad y honradez.

)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacion- RDN°®095-2008- / /
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ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGOS | no cap
1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 1 22

1. FUNCION BASICA
Realizar labores auxiliares en apoyo al registro, codificaciéon, almacenamiento e
impresion de datos recolectados y/o analizados, que permita poner la informacion
estadlstica a disposicion de los niveles superiores.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. RELACIONES INTERNAS

- De Dependencia

- Con el jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica, de quien depende
directamente y a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

- De Coordinacion

- Con el personal técnico de la Oficina de quien recibe indicaciones,
instrucciones y otros para el mejor desemperio de sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la recepcion y/o recoleccion de los reportes de registro diario de
atendidos y/o atenciones, que se llevan a cabo en los diferentes sectores de trabajo
asistencial, para su procesamiento: asi como realizar el control de calidad de los
mismos.

4.2. Digitar, imprimir y/o manejar el archivo de datos recolectados, procesados y

analizados a nivel de Equipo de Trabajo, dando cuenta de los resultados a su

superiores.

13 Aplicar las normas y procedimientos establecidos en su area de trabajo durante el

7.~ \gjercicio de sus funciones

4. Participar en la codificacién de la informacién acorde a las normas técnicas del CIE ya

. las indicaciones del profesional y/o técnico del Equipo de estadistica.

- Apoyar al Estadistico y/o técnico en estadistica del Equipo de trabajo, en acciones

.~ inherentes al proceso estadistico institucional y segun necesidad del mismo.

6. Llevar el control mensual de la informacion estadistica procesada y por procesar; asi

como de las fuentes productoras de informacién.

. Participar en la difusién, publicacion y/o actualizacion de datos del panel o mural de

informacion estadistica institucional.

4.8. Las demas funciones que le asigne el jefe de la Oficina.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION

5.1.1.Minimos Exigibles
- Instruccion Secundaria completa.
- Capacitacién basica en digitacion y archivo.

5.1.2.Deseables o Preferibles
- Capacitacién especializada en el area.

5.2 EXPERIENCIA
- Alguna experiencia desempefiando funciones similares

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

5.3.1 Capacidades Minimas y deseables.
- Capacitacién técnica en operacién de Procesamiento Automatico de
Datos.

5.3.2 Habilidades Minimas y deseables.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

5.3.3 Actitudes Minimas y deseables.
- De vocacién y entrega al servicio.
- Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacién- RDN°095-2008- / /
OEPE SA-DG-HSEB
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